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SIGLAS

ONG Organizacion No Gubernamental

USAID Agencia de los Estados para el Desarrollo Internacional

CMPV Consejo Municipal de Prevencion de la Violencia

CVPP Proyecto de Prevencién de la Violencia y el del Crimen a nivel
Comunitario

CRT Comité de Revisidon Técnica

Palabras en inglés utilizadas

AOTR

Invoice

Grants
Grant manager
cop

Grant Management System
FOG

RTI/HO

SIG

ADS

Es la Autorizacidn del oficial de proyecto de USAID

Se entenderd por “Invoce” la factura de la ONG que se presenta
para solicitar reembolso por los gastos del proyecto.

Sub-Convenios de donacién
Gerente de Convenios
Director de Proyecto

Sistema de Convenios

Convenio de precio fijo

Oficina Central de Contratos de RTI
Formato de reembolso de costos
Sistema directivo automatico
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[Con formato: Inglés (Estados Unidos) J
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INTRODUCCION

El proyecto de Prevencion del Crimen y Violencia a nivel comunitario, ejecutado de enero
de 2008 a diciembre de 2012por RTI Internacional con el financiamiento de la Agencia de
los Estados Unidos para el desarrollo internacional (USAID), trabajé en 15 Municipios y
colonia Altavista a nivel nacional en las siguientes areas de prevencion :

a) Fortalecimiento de las capacidades de lideres comunitarios, gobiernos locales,
autoridades del gobierno nacional e instancias de la sociedad civil.

b) Recuperacion de espacios comunitarios para el fomento y promocion del arte,
cultura y deporte.

Generacion y fortalecimiento de habilidades para la vida y capacidades laborales
para la juventud, empleabilidad y generacidn de ingresos Integracién familiar
y practica de valores en la comunidad.

El proyecto brindé asistencia técnica especializada en materia de seguridad ciudadana a
través de la colocacién de fondos concursales, mecanismo que permitid financiar
actividades de prevencién con un modelo de intervencién con 4 actores importantes: La
poblacién en riesgo, gobiernos locales, gobierno nacional, y el sector privado.

Los fondos fueron entregados a socios implementadores: OG y otras instituciones, a
través de convenios expeditos.

En el contexto de la gestion de programas y proyectos, se requiere contar, continua y
sistemdticamente, de informacién valida sobre los procesos y procedimientos que,
probados en la practica, pueden apoyar al desempefio efectivo de futuras iniciativas, tales

como:

a) Estandarizar, organizar y documentar los procedimientos del proyecto desde la
fase de organizacién local, la de ejecucidon del convenio, hasta la fase de cierre.

b) Integrar e Identificar todos los elementos que participan en los procesos del
proyecto.

En ese sentido, el presente documento es una Guia Metodoldgica que contiene los pasos
administrativos del proceso de Convenios que de manera grafica y descriptiva, sefiala los
elementos que intervienen en cada uno de ellos, asi como tiempos de ejecucion y los
parametros para el cumplimento de éstos.
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La presente Guia ha sido preparada para que se utilice como una herramienta interna de
gestion, cuyo objetivo instrumental es contribuir a la ejecucién de los proyectos, tomando
en cuentas que cada proyecto o programa tendra sus propias particularidades y se podra
acoplar a las necesidades de los involucrados.

La guia explica un proceso u operacién de forma sistematica, requiere una significativa
participacion e interpretacion por parte de las personas usuarias. Por lo tanto, la guia en si
no ofrece consejos especificos ni sugiere la Unica ruta para avanzar, sino que ofrece un
punto de partida en el proceso de administracion de fondos a través de los convenios.

Por consiguiente, el objetivo de la guia es ofrecer un hilo conductor para el Proceso de
contrataciéon a través de la firma de convenios “grants”, ejecutados a través de RTI
International u otra organizacidn ejecutora de proyectos o programas de desarrollo social,
con fondos de USAID.

Por otro lado, esta Guia no se debe considerar auto-didactica. Su objetivo es lograr un

mejor entendimiento de todas las fases que conlleva trabajar con convenios (“grants”),
por lo que se recomienda sea utilizada por el personal especializado en este tema.
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PASOS DEL PROCESO DE CONTRATACION DE SUB-CONVENIOS

1. Organizacion Local

Una vez adjudicado el proyecto por parte de USAID a RTI, se convoca a los municipios de
las zonas de intervencién para determinar cudles serdn beneficiarios del proyecto, bajo la
siguiente metodologia.

Se realiza
Las

una T
municipalidades
que estan

interesadas en

Se convoca a las
municipalidades para
exponerles el
proyecto y se les
entrega un formulario

invitacion
para Se selecciona a los

participar municipios mejor

participar en el

enel ponderados y se

proyecto envian

con los criterios para firma un convenio
la seleccion del con la

royecto a . .
proy carta de interés.

los
municipio; ésta municipalidad.
debera regresar a RTI
para ser evaluados

municipios

Después de seleccionar los municipios de intervencion y tener un acuerdo municipal el
personal facilitador de RTIl, comienza su trabajo en el territorio.

J
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A continuacion se detalla cada uno de los pasos de esta etapa:

RTI/CVPP realiza una invitacion alos municipios para participar en el
proyecto.

Las municipalidades que estan interesadas en participar en el proyecto
envian carta de interés a RTI/CVPP.

RTI/CVPP convoca a las municipalidades para exponerles el proyecto y
entregarles un formulario con los criterios para la selecciéon del municipio;
el cual debera ser llenado por la municipalidad interesada y devuelto, en
una fecha determinada, al RTI/CVPP

Conformacidn o fortalecimiento de los Consejo Municipal de Prevencidn
de la Violencia (CMPV)

RTI/CVPP evalla y selecciona los municipios mejor ponderados y firma un
convenio marco con la municipalidad.

El CMPV y el facilitador o facilitadora de RTI realizan un diagnostico
participativo sobre la situacidn de violencia en el municipio. A partir de
este diagnostico se postula una lista de comunidades para el proyecto.

El CMPV elabora el Plan de Prevencién con las prioridades y los ejes de
trabajo para el proyecto.

Para seleccionar a las comunidades donde se va a realizar el proyecto, el
CMPV y la o el facilitador de RTI/CVPP realizan un recorrido por las
comunidades listadas en el diagndstico (paso 5). Se evaltan segun la tabla
de criterios de seleccién definidos por RTI/CVPP.

Nota: en esta Guia no se detalla el proceso de elaboracion de los Planes de Prevencion
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2. Convocatoria y Capacitacion

La contratacidn de sub-convenios que ejecutaran las prioridades presentadas en el plan de
prevenciéon de los CMPV se hace a través de un proceso competitivo entre las ONG, las
cuales deberan ser previamente calificadas por Comité de Revision Técnica (CRT) para
participar en este concurso. Para ello deberdn presentar sus estados financieros,
referencias de otros proyectos y otros criterios.

A manera de ilustracién, se presenta el Diagrama del Taller de Presentacion de la
Metodologia de trabajo del RTI/CVPP

Taller de Presentacion de la metodologia de
trabajo

. g

Se convoca a las ONG para participar en
el proyecto a través de un comunicado
publico o directamente a las ONG que

tienen presencia en los municipios.

&

Se invita a las ONG que mostraron
interés y se les presenta la

metodologia de trabajo del proyecto.

&

Presentacion a las ONG de las

bases del concurso y de la
metodologia de trabajo de
RTI/CVPP.

Fig. 1 Diagrama del Taller de Presentacién de la Metodologia de trabajo del RTI/CVPP
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Para que los concursos sean lo mas competitivos posibles se estandarizé la presentacion
escrita de las propuestas; se les indica a las ONG presentar sus propuestas apegandose a
los lineamientos dados, de tal manera que, todas contengan la misma informacion bajo un
mismo formato, y adjunten todos los anexos requeridos. (Ver Anexo 1- Formato de
Propuesta con todos sus anexos)

La presentacion de las propuestas se debe hacer en 2 copias fisicas y una copia
electrénica, en sobre sellado y en el lugar y hora determinados por RTI/CVPP.

A continuacidn se presentan los Lineamientos para la presentacion de propuestas:

Lineamientos para presentacion de Propuestas

e Contiene todos los datos generales de la institucién
1. Ficha de Aplicaciéon solicitante.

e Laentidad solicitante debe describir con sumo detalle el
proyecto y las actividades propuestas a ser apoyadas para
esta donacion.

La descripcion debe ser orientada a resultados

e Una descripcion precisa debera contestar:

e (Cuadl es el desafio? ¢ Cuales son las oportunidades o
problemas de prevencidn a nivel comunitaria?

e (Cuales son las condiciones que se requieren
cambiar en el ambito politico, social y econémico de
la o las comunidades?

e ¢Quiénes son beneficiarios directos e indirectos, su
sexo, edad, localidad?

e iComo va a contribuir a alcanzar las metas
propuestas y los resultados estratégicos del proyecto
en general?

e Un plan que describa la implementacion del proyecto,
anticipando cémo se van a obtener los resultados esperados
y qué actividades, procesos o estrategias son esenciales para
alcanzar los resultados.

2. Anexo A: Descripcion del
proyecto

3. Anexo B: Plan de
Implementacion

e  Plan de Implementacién debe contener: el Marco Légico del
proyecto: objetivo general, objetivos especificos, resultados
esperados, indicadores, fortalezas y amenaza, asi como el
cronograma de las actividades, detallando las fechas de
cumplimiento. Los indicadores deben dar respuesta a las
siguientes interrogantes:

4. Anexo B 1: Marco Légico
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5. Anexo C: Plan de
monitoreo y Evaluacion

6. Anexo D: Narrativa del
Presupuesto

7. Anexo D1: Presupuesto

8. Anexo E: Cuestionario de
Sistemas Administrativos.

9. Certificacion Antiterrorista

10. Condiciones Especiales

e (Cudl es el indicador de desempefio para cada
resultado?

e (Cual es el objetivo del indicador de desempefio?

e (Cual es el tiempo requerido para alcanzar estos
resultados?

® (Cual es la definicion y la unidad de medida?

El monitoreo es la brujula que nos conduce hacia el faro.

El plan de monitoreo y evaluacidn deberd detallar el cémo se

monitorearan las actividades detalladas en el plan, quiénes

lo harén, el tiempo en que se realizaran y los momentos e

instrumentos de evaluacién.

El monitoreo debe ser continuo y sistematico pues es el

seguimiento puntual que permite hacer los ajustes

necesarios en el camino para alcanzar los impactos

deseados.

La evaluacion es un detenerse y dar una mirada mas analitica

de lo que se ha hecho, para proyectar los ajustes necesarios

y/o identificar los impactos o cambios ocurridos por la

influencia del proyecto.

Es la explicacion de cada una de las lineas presupuestarias,

incluye los calculos aritméticos.

Cada Aplicacién debe incluir un presupuesto detallado,
desglosado por articulo o servicio y organizado en las
siguientes categorias:

Salarios

Beneficios

Transporte y viaticos

Materiales y suministros

Talleres/ capacitaciones

Consultorias

Otros costos indirectos

Costos de administracion

AR N N N N NANEN

Tanto en el presupuesto solicitado con financiamiento de
USAID como en los fondos de contrapartida (Anexo 1V)

Cuestionario sobre los sistemas administrativos que debe
venir completado, firmado y sellado.

Debe venir firmada y sellada

Condiciones y lineamientos del Convenio
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3. Presentacién del Plan de Prevencién Municipal

Como ilustracidn se presenta el Diagrama de la Presentacion a las ONG del Plan de
Prevencién Municipal a las ONG por parte del MPVC.

Presentacion de Plan de Prevencion a las ONG

=

RTI/CVPP invita a las ONG que participaron en el
taller de presentacion de la metodologia del
proyecto.

=

El Consejo Municipal de Prevenciéon de la
Violencia realiza la exposicién del Plan de
Prevencion Municipal.

=

El CMPV estipula la fecha de entrega
de las propuestas a RTI/CVPP.

-

Posteriormente a la
presentacion de los planes las
ONG preparan ofertas en un
periodo determinado.

Fig. 2 Diagrama Taller de Presentacion de Plan de ONG
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3.1  Apertura de ofertas

La apertura de las ofertas/propuestas se realiza en la fecha definida por el Consejo de Prevencion
de la Violencia del Municipio.

En esta etapa el rol de RTI es el de facilitacion y supervision para que el proceso de revision y
seleccidn de las propuestas sea claro y transparente. RTI ha establecido los criterios que se
facilitan a los consejos para que ellos hagan la seleccidén de forma objetiva. (Anexo Ill — criterios de
Evaluacién Ponderados)

Apertura de ofertas

Las Propuestas se reciben el dia y hora establecidos por el
CMPV en el taller de presentacion del plan municipal de
prevencion.

Las ofertas las abre el RTI/CVPP, en un solo acto, con
presencia de la o el facilitador, Gerente de Convenio y COP.
Al finalizar la recepcion de las ofertas se levanta un acta de
recepcion de ofertas.

La asistente de convenios entrega una copia de las ofertas
recibidas a cada uno de los miembros del Comité de
Revisién Técnica integrado por la o el facilitador de
RTI/CVPP, y miembros del CMPV.

Los miembros del CRT estudian las ofertas y si tienen
observaciones y comentarios las envian por correo
electrénico a la Gerencia de Convenios con copia a los
integrantes del mismo. La Gerencia de Convenios hace una
sintesis que compartira con el CMPV.

La Gerencia de Convenios envia la sintesis a los integrantes
del Comité de Revision Técnica del CMVP.

El Comité de Revision Técnica del CMPV estudia las
propuestas y fija fecha para que las ONG hagan una
exposicion de las mismas.

RTI/CVPP realiza la logistica del evento: invitacion, agenda,
refrigerios, local.

Las propuestas seran evaluacion segun los Criterios de
Seleccion Pre -establecidos
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3.2 Seleccion de propuestas

El CMPV es la instancia que decide cual o cudles son las ofertas ganadoras. Esta decision
se toma a partir de la exposicidn de las ofertas y la evaluacion que hace el CRT aplicando
la matriz de criterios de evaluacion ponderados.
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3.3 Firma de Convenios

La firma de convenios comprende el espacio entre la seleccion de la propuesta y la firma
del convenio de la ONG con RTI/CVPP y de la ONG con la Municipalidad.

Firma de Convenios
RTI/CVPP recibe las propuestas ganadoras y realiza una revisidn, si
existen dudas se las comunica a la ONG, sino procede a la elaboracion
de la documentacion para enviarla a USAID para su correspondiente
autorizacion.

La documentacion que USAID solicita es la siguiente: Una carta de

Paso 1 remision que lleva adjunto el resumen ejecutivo, la propuesta
completa, el presupuesto aprobado por RTI/CVPP, la narrativa del
presupuesto.

Si USAID realiza observaciones o modificaciones de la propuesta, se le
comunica a la ONG para que realice los cambios sefializados.

USAID envia la autorizacién firmada (AOTR) a la Gerencia de
Convenios quien prepara la documentacion para la firma de RTI/Home
Office y sube la documentacién necesaria: propuesta completa,
presupuesto, narrativa del presupuesto, memorandum de
negociacion, certificacion anti-terrorista y certificacion de los sistemas
administrativos. al Sistema de Contratos (Grant Management System)
para obtener el numero de convenio (AOTR Concurrence)

Paso 2

Una vez finalizado todo el proceso anterior y aprobado por el Oficial
de Contrato de RTI/HO se procederd a establecer la fecha de firma del
convenio,

Paso 3
Si la oficina (Home Office) tiene alguna observacién o algin cambio, el
proceso se detiene hasta superarla.

La oficina central de contratos (RTI/HO) envia notificacién via
Paso 4 electrénica confirmando autorizacion para el convenio, tanto a los
CMPV como a la ONG.

Se establece el dia de la firma del sub convenio entre RTI/ONG y Hoja

EEDE) de Aprobacién ONG/CMPV.
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La Gerencia de Convenios se reunird con cada ONG para revisar el flujo de efectivo y la
documentacidn financiera del proceso.

3.4 Tiempos estimados para el proceso de Grants
La siguiente tabla muestra los tiempos estimados que se tomaron para el CVPP:

D 0
3 - e Uid

Condiciones Generales Previas 6
RTI lanza comunicado publico o directo con la ONG interesadas en participar en el proyecto envien

carta de interés 4d
Se realiza la invitacion para participar en el taller de presentacion de la metodologia de trabajo del

CVPP a las ONG que enviaron carta de interés. 2h
RTl realiza el taller de presentacién de la metodologia de trabajo del CVPP 4h
Presentacion del plan de prevencién de prevencion 4
RTI realiza la invitacién a las ONG que participaron en el taller de la metodologia a la exposicién

del plan de prevencién del municipio. 2h
EL CMPV realiza la exposicién de plan de prevencién identificando las prioridades y estipulando la

fecha de entrega de las propuestas a RTI 1d
Apertura de las pruebas 4d
Se recibe las propuesta y se abren en un solo acto pro el Comité de Revisién Técnica de RTI 1d
La Asistente de Convenios entregara una copia a cada miembro del comité 1h
La Gerencia de Convenios recibe los comentarios y elabora una sintesis para compartirlo y enviar

junto a la propuesta al Comité de Revision de Técnica de Consejo Municipal. 1d
El Comité de Revisidon Técnica del Consejo leera las propuestas y realizara las valoraciones,. 2d
El Comité de Revision Técnica del Consejo Municipal establece la fecha y lugar de presentacion de

las propuestas y notifica a RTI 1d
RTI comunica a las ONG la fecha y la hora de presentacion de las propuestas. 3h
Seleccion de propuesta Ganadora 7d
Presentacion de las propuestas al Comité de Revisidon Técnica del Consejo Municipal 1d
El Comité de Revision Técnica del Consejo Municipal comunica los resultados y modificaciones a

RTIY ONG 1d
RTI recibe las propuestas ganadoras y realiza la revision si existe alguna modificacion informa a la

ONG 6d
Firma de Convenios 15d
La Gerencia de Convenios prepara la documentacion del Convenio y la envia a USAID 3d
USAID firma convenio y lo envia a RTI 5d
La Gerencia de Convenios realiza la documentacién para la firma RTl/ Home Office y sube la
informacion de los grants. 1d
La oficina de contratos encia notificacion electrénica confirmando autorizacion para el convenio 1d
Firma de Convenios RT/ONG y hoja de aprobacion ONG/ CMPV 4d
Revision flujo de efectivo 2h

Total 36 dias
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4. Ejecucion de Proyectos y Plan de Monitoreo
El Plan de Monitoreo registra los avances del proyecto en comparacion con lo planificado.
Debe ser una tarea continla y sistematica, su accién no debe limitarse a la rendicién de
cuentas, sino a identificar los logros y debilidades y recomendar medidas encaminadas a
apoyar al proyecto a lograr el impacto deseado.

Después de la Firma de Convenio
RTI/ONG y Hoja de Aprobacion
ONG/CMPV, el personal facilitador se
reune con la ONG para explicarle y
coordinar la metodologia de trabajo de
campo en el municipio.

La Oficina de Grants convoca al
personal técnico y financiero de la ONG
para hacerles una presentacion de la
mecanica de trabajo y los diferentes
formularios que se utilizaran: Invoice,
reporte de gastos, carta de costos
compartidos, reporte de costos
compartidos, informe de IVA, reporte
de presupuesto ejecutado,

reprogramaciones de fondos, entre

otros.
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e El resultado del monitoreo
concurrente, se plasma en los
Informes técnicos que elabora el
personal facilitador.

e la ONG debera presentar
reportes técnicos, segun lo
establezca el convenio

5. Tramite de Reembolso

5.1 Presentacion de facturas (Invoices)

La realizacién de las actividades del proyecto es reflejada en la ejecucidn del presupuesto
y éste respaldado por facturas. El reporte de la ejecucion presupuestaria de la ejecucion
del proyecto se presenta mensualmente. Las facturas (Invoice) deben venir en los
formularios debidamente firmados y sellados, junto con el Reporte de Gastos y los anexos
que soportan los gastos.

Todas las facturas deben justificarse con el presupuesto aprobado. La modalidad de
trabajo de RTI/CVPP ha sido trabajar por reembolso, no se recomienda dar adelantos.
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Proceso de Reembolso de Gastos y Presentacion de Reportes Técnicos y Financiero

Las facturas se presentan mensualmente, dentro de los primeros 15 dias del
mes siguiente.

La asistente de convenios ingresara las facturas en un Reporte (Invoce
Tracker) y se la entrega al facilitador para su revision técnica, el facilitador
regresa la factura a la Asistente de Convenios para revision y hace una copia
de la Factura y el reporte para poder llevarlo al CMPV para su Vo. Bueno.

La asistente de convenios recibird y agrupara las observaciones y comentarios
para enviarlos a la Gerencia de Convenios.

La Gerencia de Convenios envia las observaciones via electrénica a cada ONG.

Este tramite de revisidn no debe pasar de mas de 2 dias, para procurar
evacuar todas las facturas antes del 15 o 30 del mes y tramitar el cheque de
reembolso.

Todos los gastos deberan estar plasmados en el presupuesto aprobado en el
convenio, si existiese alguna diferencia, se debera notificar a la gerente de
convenios con una carta para la autorizacion y /o elaboracién de la enmienda
respectiva.

Una vez aprobadas las factura por RTI/CVPP y el CRT, se envia a finanzas para
su revision y la emision del cheque correspondiente.
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Las lineas presupuestarias sugeridas en el presupuesto son las que aparecen en el
presupuesto aprobado en el Convenio, y deben servir como base para la presentacion de
las liquidaciones. (Ver Anexo II)

Rubro Ejemplo de Documentacion de Respaldo

Salarios Planillas o recibos firmados y constancia de pago.

Beneficios Planillas o recibos firmados y constancia de pago.

Transporte y Transporte: lista de personas transportadas

Viaticos detallando fecha, salida, llegada y kilometraje.
Viaticos: Facturas o recibos simples con fecha y
lugar.

Equipo Facturas de Consumidor Final o recibo simple a
nombre de RTI/CVPP.

Materiales y Factura de Consumidor Final o recibo simple a

Suministro nombre de RTI/CVPP..

Talleres/ Transporte: lista de personas transportadas

Capacitacion detallando fecha, salida, llegada y kilometraje.
Viaticos: Facturas o recibos simples con fecha y
lugar.

Facturas Consumidor Final o recibo simple a
nombre de RTI/CVPP.

Honorarios Factura de consumidor final o recibo a nombre de
RTI/CVPP y se le anexa el contrato de servicios
profesionales firmado.

Otros costos Facturas de Consumidor Final o recibo simple a
directos nombre de RTI/CVPP

Administracién | Factura o recibo a nombre de RTI/CVPP indicando
el porcentaje y monto cargado al proyecto.

Todas las facturas deben venir acompafiadas del Reporte de Contra-partida, (Anexo IV), el
cual se separa de la factura por medio de una carta de Certificacién, en la que la ONG y/o
los Comités comunales (contra partida de las comunidades) o el CPMV, hacen constar su
aporte. Todos los costos de contrapartida estan sujetos a auditoria; se recomienda a todas
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las instituciones asegurarse de contabilizarlos como tal y guardar los comprobantes
respectivos.

5.2 Reporte de contra-partida

RTI cubre un maximo del 75% del costo total del proyecto. El 25% restante lo debe de
cubrir el solicitante. 75% RTI + 25% Solicitante = 100% Proyecto

Requerimientos del Costo Compartido:

* Estd compuesto de costos admisibles, elegibles y razonables.

* Se documenta mensualmente con el mismo respaldo que los costos cubiertos por
RTI/CVPP.

* El Costo Compartido NO es (ni serd) reportado como tal para ningln otro proyecto
del Gobierno Federal Estadounidense.

* Los fondos para cubrir el Costo Compartido NO pueden provenir de ninguna fuente
del Gobierno Federal Estadounidense.

* Los costos compartidos pueden provenir del apoyo de las comunidades, en
concepto de mano de obra, tiempo, espacio para capacitaciones, entre otros.

* Todos los costos compartidos deben ser documentados.

5.1 Presentacion de facturas (Invoices)
* Cada ONG presenta informes trimestrales técnicos y financieros.

* Los reportes se presentaran durante los primeros quince dias del mes siguiente al
trimestre calendario terminado.

* Los reportes técnicos se enfocan en el avance logrado en cada uno de los
resultados esperados durante el periodo reportado, asi como detallan los retos,
dificultades encontradas y cdmo superarlas.

*  Estos reportes también detallan cualquier ajuste necesario para el alcance de los
resultados y para el avance de ejecucion segun el plan de monitoreo y evaluacion
aprobado.
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e El reporte financiero trimestral se presenta en el formato de Seguimiento
Presupuestario facilitado en el momento de la firma del convenio. Deberd tener la
firma, nombre y cargo de quien lo elabora. Los reportes financieros se presentan
con toda la informacién requerida, basada en el presupuesto aprobado y debe
coincidir con las versiones finales de facturas de reembolso pagadas. Para ello se
solicita adjuntar el presupuesto ejecutado.

Presentacion de Facturas

Las facturas se entregan de manera
mensual y son dirigidas a la Gerencia
de Convenios para el Gerente de
Convenios.

7
La asistente de convenios recibe y
agrupa las observaciones y
comentarios para enviarlos a la
gerencia de convenios.

La gerencia de convenios
envia las observaciones
via electrdnica a cada
ONG.

£ Una vez la factura es aprobada por
|- RTI/CVPP y el CMPV, se envia a finanzas
—/ para su revisiéon y la emision del cheque
correspondiente.

Pago de factura

Fig.6. Diagrama Presentacion de Facturas.
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5.4  Reprogramacion de Fondos

Si en la ejecucidn de los proyectos, surge la necesidad agregar o quitar items del presupuesto
aprobado, se pueden hacer cambios de una linea presupuestaria a otra, pero éstos no pueden
pasar del 10% del Presupuesto aprobado. El procedimiento es que la ONG lo solicita a través de
una carta dirigida a RTI, la cual debe ser avalada y firmada por el CMPV. Ademas debe presentar el
presupuesto ejecutado y la propuesta del nuevo presupuesto.

Si acabo hubieran remanentes en uno de los proyectos, y la ONG identifica areas en las que
pueden reforzar, pueden hacer sus propuestas al CMPV, y ellos decidiran si procede hacer una
modificacion.

Si la modificacién fuera de agregar fondos, cambios de fecha de terminacion, se debera llenar el
formulario de Modificacidn y enviarlo para aprobacién de USAID. Si el cambio presupuestario no
pasa del 10%, basta con la carta, pero RTI, debe documentarlo en sus archivos y en el MGS.
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6. Proceso de Cierre de Convenio

Llegada la fecha de
finalizacion del \)
proyecto,
la ONG
tiene 10 dias para

presentar los siguientes
documentos de cierre:

El 4ltimo desembolso no se podra entregar
sino se han devuelto correctamente los

Informe Técnico Final ( enfocado en
los resultados alcanzados, factores
que facilitaron o dificultaron el
proyecto)

Informe Financiero Final:

Con la informacidn del seguimiento
trimestral e indica que se trata de la
factura final.

Factura de Reembolso Final con sus
anexos e indica que se trata de la
factura final

Informe de Seguimiento del IVA
(Anexo V)

Carta de Confirmacién de Costo
Compartido (Anexo VI)

Reporte Final de Inventario (Anexo
ViI)

Constancia de Finalizacion de las
actividades del proyecto (Anexo VIII)

documentos indicados en los numerales 1 al 7

Fig.7. Diagrama Proceso de cierre de convenio.
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ANEXOS



Anexo | Formulario para presentar Propuestas y anexos:
* Ficha de Aplicacion

* Anexo A: Descripcidn del Proyecto
e Anexo B: Plan de Implementacion
¢ Anexo C: Plan de Monitoreo y Evaluacién
* Anexo D: Presupuesto y Narrativa del Presupuesto
* Anexo E: Cuestionario de Sistemas Administrativos
e Certificacion Antiterrorista

* Términos y Condiciones de los Proyectos
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Anexo | Formulario para presentar Propuestas

TECNICAS Y FINANCIERAS

Concurso Abierto con fondos de contrapartida privada

Municipio de:::

GUIA PARA LA PRESENTACION DE PRE- PROPUESTAS TECNICAS Y FINANCIERAS

e Todas las organizaciones participantes deberan completar y enviar a RTI International este
formulario de presentacion de propuesta técnica y financiera, siguiendo el orden de este formato.

e Todos los Anexos (ver listado) referidos en esta aplicacion son requisitos indispensables, forman
parte de la aplicacién y deberan incluir cada una de las secciones descritas en esta guia para
presentar propuestas técnicas y financieras.

e Al firmary presentar esta aplicacion, el solicitante da fe que cumple con el Certificado Anti-Terrorista
reproducido en el numeral 13 del presente instrumento.

e Elsolicitante debera completar todos los numerales de esta aplicacion (1 al 13).

e Sise adjudica la donacidn y es aceptada por el solicitante, la donacion sera sujeta a los términos y
condiciones detalladas en el numeral 14 y cualquier otra condicion especial que pueda ser
incorporada en el convenio.

e Al aceptar la donacién el solicitante accede en cumplir todos los términos y condiciones aqui
detalladas.

Las solicitudes a RTI para acceder al programa de donaciones deben de incluir las siguientes
secciones:

* Ficha de Aplicacion

e Anexo A: Descripcion del Proyecto

¢ Anexo B: Plan de Implementacion

* Anexo C: Plan de Monitoreo y Evaluacién

¢ Anexo D: Presupuesto y Narrativa del Presupuesto

Guia para la Presentacidn de Propuestas Técnicas y Financieras
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del Crimen a Nivel Comunitario

* Anexo E: Cuestionario de Sistemas Administrativos
e Certificacion Antiterrorista

* Términosy Condiciones de los Proyectos
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Aplicacién

1. Fecha de aplicacién:

2. Nombre completo de la
entidad solicitante:

3. Direccion de la entidad solicitante:

4. Nombre y cargo de la persona autorizada para representar a la entidad y de una persona alterna. (firmay

sello)
a. Persona Autorizada: Nombre:
Cargo:
Teléfono:

Direccién Electrénica:

b. Persona Alterna:

Nombre:

Cargo:

Teléfono:

Direccidn Electrénica:

5. Periodo propuesto del proyecto:

Fecha de inicio:

Fecha de Finalizacion:

6. Total del presupuesto solicitado: uss

7. Total Contraparte: uss

8. Monto Total del Proyecto uss

9. Beneficiarios directos Total =M+ H
10. Beneficiarios Indirecto Total

Guia para la Presentacidn de Propuestas Técnicas y Financieras



Las solicitudes a RTI para acceder al programa de donaciones deben de incluir las siguientes
secciones:

Anexo A: Descripcion del proyecto

La entidad solicitante debe describir con sumo detalle el proyecto y las actividades
propuestas a ser apoyadas para esta donacion. La descripcion debe estar orientada a
resultados. Los resultados deben de ser significativos, encaminados y medidos de acuerdo a
las condiciones de cambio que deberan efectuarse para los beneficiarios, o un cambio en el
pais beneficiario, instituciones y otras entidades que afectan al beneficiario directa o
indirectamente.

Una descripcion precisa del proyecto debe de incluir:

1) Capacidad de la entidad solicitante en cuanto al entendimiento del desafié de desarrollo,
oportunidades o problemas de prevencion de la violencia a nivel comunitario. El
solicitante deberd presentar cudles son las condiciones que se requieren cambiar en el
ambito politico, social, econémico y medio ambiental. ¢ Cémo sabe el solicitante que estos
cambios son necesarios? ¢Qué apreciaciones o evaluaciones necesitan analisis y qué otra
metodologia se utiliza para entender lo que requiere el cambio?

2) La descripcidén del proyecto debera identificar claramente el nimero de beneficiarios
directos e indirectos, su sexo y edad, localidad, y los beneficios que se anticipan que van a
recibir. ¢ Cudles son los resultados esperados? (ej. Los cambios en las condiciones)

3) ¢Cual es la relacién en cuanto a los desafios, oportunidades y problemas con los objetivos
primordiales del proyecto en general? éCémo van a contribuir las metas propuestas a
alcanzar los resultados estratégicos del proyecto en general? ¢Cudles son los factores
externos y otras apreciaciones criticas que existen para facilitar o dificultar el alcance de
los resultados?

Anexo B: Plan de Implementacién/Ejecucion

La entidad solicitante debera presentar un plan detallado de la implementacién del proyecto,
y qué actividades, procesos o estrategias son esenciales para alcanzar los resultados
esperados. Se puede anticipar el tiempo requerido para el resultado esperado mediante una
tabla grafica con el tiempo por actividad.

Anexo C: Plan de Monitoreo y Evaluacion

El Plan de monitoreo y evaluacion debera incluir un conjunto de indicadores que permitan
medir el progreso de los resultados esperados. Indicando para cada resultado, cual es el
indicador de desempefio, cudl es la linea base, cual es el objetivo del indicador de desempefio
y cudl es el tiempo requerido para alcanzar estos resultados. Asi mismo, es necesario indicar
cudl es la definicidn y la unidad de medida y cuales son los planes para reportar y utilizar
estos indicadores de desempefio.
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Cada aplicacién debe incluir un presupuesto detallado, desglosado por articulo o servicio y
organizado en las siguientes categorias:

WONOURWNRE

Salarios

Beneficios

Transporte y Viaticos
Equipo

Materiales y Suministros
Transporte y Viaticos
Consultor

Otros Costos Directos

Administracion (maximo 10% de la suma del 1al 8

El cuadro de presupuesto deberd ser acompafiado de una descripcidn narrativa, explicando cémo
el solicitante ha llegado al costo presupuestado y al nimero de unidades en cada linea de gastos.

NOTAS IMPORTANTES:

Las aplicaciones que presenten presupuestos globales sin detallar cada linea NO seran
tomadas en cuenta.
El presupuesto debe incluir al menos 3 cotizaciones por escrito de cada articulo, mobiliario y
equipo que se proponga comprar.

Referencias escritas de proyectos anteriores

Las solicitudes deberan de presentar referencias de su desempefio en el ambito laboral de

por lo menos tres (3) donantes o instituciones con los cuales hayan trabajado en el pasado.

Todas las referencias estan sujetas a revision, por favor proporcione los datos solicitados en el

siguiente cuadro:

Nombre

Direccion

Correo electrénico

Teléfono
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Certificacion Obligatoria Anti-Terrorista. (Anexarlo en hoja separada)

Esta certificacidn es un requisito obligatorio solicitado por USAID y es una condicidn previa
para poder conceder este tipo de donacién. Al firmar este documento, el solicitante certifica
gue no apoya ninguna organizacion terrorista. El solicitante que no pueda hacer esta
certificacion no serd elegible para ningun tipo de asistencia. Una vez la aplicacién haya sido
firmada y entregada a RTI por el solicitante, el solicitante provee la certificacion detallada en
este documento haciendo constar que:

1. Elsolicitante, en su mejor saber y entender, no ha proporcionado en los ultimos diez
afios, y tomara todas las medidas necesarias para asegurarse que no proporcionara,
ningun tipo de material o recursos a ningun individuo o entidad que haya cometido o
participado, cometa o participe, o atente cometer o participar, en actos terroristas, ni ha
facilitado, cometido o participado en ningln acto terrorista segtn los términos definidos
en el numeral 3.

2. Los siguientes pasos pueden facilitar al solicitante cumplir con las obligaciones detalladas
en el numeral 1:

a. Antes de proporcionar algun tipo de material de apoyo o recursos a alguna entidad o
individuo, el solicitante debe verificar que ese individuo o entidad no aparece en la
lista de las personas bloqueadas proporcionada por la Oficina de Control de Activos en
el Extranjero del Departamento del Tesoro del gobierno de los Estados Unidos de
América (OFAC): (i) tal como se indica en su pagina oficial en Internet:
http://www.Treasury.gov/about/ organizational-structure/offices/Pages/Office-of-
Foreign-Assets-Control.aspx, o (ii) si no estd incluida en ninguna lista que sea
proporcionada adicionalmente por USAID a través de RTI.

b. Antes de proporcionar algun tipo de material de apoyo o recursos a alguna entidad o
individuo, el solicitante también debera verificar si ese individuo o entidad no esta
seflalado por el Concejo de Seguridad de las Naciones Unidas (UNSC) en las listas
emitidas por el Comité de Sanciones establecido bajo la resolucién de las Naciones
Unidas 1267 (1999) (Comité 1262) (individuales vinculados a Taliban, Usama vin
Laden, o la organizacidon Al Qaeda). Para determinar si la entidad o individuo ha sido
publicado en la lista designada por el Comité 1267, el solicitante debera referirse a la
lista consolidada que esta disponible en linea en el sitio web del Comité:
http://www.un.org/Docs/sc/committees/1267/1267ListEng. htm.

Cc. Antes de proveer algun tipo de material de apoyo o recurso a alguna entidad o
individuo, el solicitante debe tomar en consideracion todo tipo de informacion publica
adicional que sea razonable acerca del individuo o entidad de la cual tenga que estar
alerta.
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El solicitante también debera implementar procedimientos razonables para
salvaguardar la fidelidad del uso de los recursos de asistencia para que no sean
desviados para apoyar actividades terroristas.

3. Parael propdsito de esta certificacion:

Se entiende por: “Material de apoyo y recursos”: Instrumentos monetarios,
(moneda local y/o ddlares americanos) seguridad y servicios financieros, hospedaje
en caso de entrenamiento, asesores expertos o asistencia, casas de seguridad,
documentacién o identificacion falsa, equipo de comunicaciones, armamento,
sustancias letales, y otros bienes fisicos, exceptuando medicinas o material religioso.

Acto Terrorista significa:

i Un acto prohibido de conformidad a una de las 12 leyes de las convenciones
protocolarias de las Naciones Unidas relacionadas con terrorismo (ver el sitio
Web de Convenciones sobre Terrorismo de NU: http://treaties.un.org/
Pages/DB.aspx?path=DB/studies/ page2_en.xml;

ii. Un acto premeditado de violencia motivado politicamente perpetrado en
contra de objetivos no combatientes por grupos sub- nacionales o agentes
clandestinos, o;

iii. Cualquier acto intencionado que puede ocasionar la muerte o herir seriamente

a algun civil o a cualquier persona que no toma parte activa en ninguna
situacién hostil en un conflicto armado y cuyo propdsito, por naturaleza o
contexto es de intimidar a la poblacion para imponer un gobierno o a una
organizacion internacional para que se abstenga de hacer cualquier tipo de
actos.

“Entidad” significa: alianzas, asociaciones, corporaciones y todo tipo de
agrupaciones o sub agrupaciones.

Con referencia a esta certificacién, para la provisiéon de materiales de apoyo y
recursos, no seran considerados a ser incluidos, en el aprovisionamiento de fondos
de USAID o financiamiento de materia prima con fondos de USAID, a los
beneficiarios ultimos de asistencia por parte de USAID: los receptores de comida,
medicinas, prestamos para micro empresarios, albergues, etc. en caso que el
receptor tenga razones para creer que uno o mds beneficiarios ha cometido,
intenten cometer, defienda, facilita o participa en actos terroristas o ha cometido, o
intentado cometer, ha facilitado o ha participado en actos terroristas en el pasado.

e Las obligaciones del solicitante bajo el numeral 1, no son aplicables a la compra de

bienes y servicios que el solicitante realice en el curso ordinario de negocios a través
de contratistas o compras, ej. Utilidades, renta, materiales de oficina, gasolina, etc.
Al menos que el solicitante tenga razones para creer que el distribuidor de los
bienes y servicios comete, o intenta cometer, defender, facilitar o participar en
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actos terroristas o ha cometido, o intentado cometer, ha facilitado o ha participado
en actos terroristas en el pasado.

Términos y Condiciones del Convenio

Si como resultado de esta aplicacion se aprueba su pre-oferta se le pedird a la ONG que
presente el proyecto y de ser electa, hacer una propuesta ajustada, para luego efectuar un
Convenio de Donacidn, el solicitante se convierte en el Recipiente y acepta los siguientes
términos y condiciones:

1. Presentar durante el tiempo especificado los reportes de avances de ejecucién y
financieros segun sean requeridos por el proyecto y segun lo establecido por el convenio
de donacion que se ejecute.

1. Los fondos de Donacién bajo el Convenio no podran ser utilizados para ningun otro

propodsito que no se encuentre autorizado especificamente en la aplicacién original.
El presupuesto aprobado es la fiel expresion financiera del costo para el Recipiente
del programa aprobado durante el proceso de adjudicacién. El Recipiente debera
obtener previa autorizacion por escrito del Gerente de Convenios de Donacidn para
cambiar alcances, objetivos del convenio o revisar el financiamiento asignado
dentro de los objetivos y/o transferir fondos dentro de las categorias de gastos
autorizadas.

2. Si la modalidad del convenio adjudicado es un Convenio de Precio Fijo, (FOG) los
desembolsos se haran segun los reportes de evidencia de que la actividad a
financiar ha sido finalizada. Una evidencia aceptable puede incluir, pero no esta
limitada a incluir, planes de trabajo, reportes técnicos, reportes financieros,
minutas, procedimientos de reuniones, o conferencias, fase de construccion de
infraestructura finalizada.

3. Si se emite un Convenio con formato de reembolso de costos (SIG), los desembolsos
seran hechos basados en los reclamos solicitados, incluyendo los recibos originales
cuando sea aplicable, para los costos reales incurridos. El Recipiente hard reclamos
para reembolso listando los costos incurridos durante un tiempo especifico
anexando todas las facturas originales. Los reclamos para reembolso de gastos
elegibles deberan ser solicitados mensualmente (una vez al mes).

Todos los gastos elegibles a ser cargados al convenio deberan estar debidamente
autorizados por escrito en anexo del presupuesto del proyecto. Todas las compras
cargadas al convenio deberdn de ser razonables y de fuentes responsables,
anexando todos los recibos originales de los mismos. Si hay falla en documentar
apropiadamente los gastos reclamados bajo este convenio, podria resultar como
una causa de terminacidn del mismo. Al menos que esté especificado en la
aplicacion al convenio y esté aprobado por el proyecto, ninguna adquisicion o
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compra individual deberd tener una vida Gtil de mas de un afio y tener un costo de
adquisicion de $5,000 o mas.

4, Si el formato del convenio es de reembolso de costos (SIG), en casos excepcionales
se podra tramitar un adelanto de fondos al Recipiente para cubrir sus necesidades
inmediatas de desembolsos (generalmente por 30 dias) y debera ser solicitado con
suficiente anticipacion para que los fondos estén disponibles administrativamente y
que la ejecucion del programa no se vea afectada. Después de recibir el adelanto
inicial, el Recipiente debera hacer una “solicitud de adelanto de fondos” por el
proximo periodo de 30 dias. Al final de cada 3 meses de la fecha inicial del adelanto
de fondos, y cada trimestre, el Recipiente deberda someter un reporte de
“liquidacion de fondos”, para hacer las liquidaciones contables de los 3 meses
anteriores.

5. El Recipiente de fondos debera mantener documentos completos de todos los
gastos cargados al convenio por un periodo de 3 afos después que el convenio
finalice y pondra estos documentos a disposicion de los representantes de RTI para
ser revisados en cualquier momento.

6. Al finalizar el periodo del convenio, el Recipiente debera certificar por escrito que la
actividad ha sido finalizada. Si el Recipiente no puede certificar la finalizacién del
convenio, deberd rembolsar al proyecto inmediatamente cualquier fondo recibido
que represente un costo no reembolsable y determinado por el proyecto como
inaceptable.

7. A la finalizacién del periodo del convenio, si el Recipiente realiz6 compras de
equipos con fondos cubiertos por el convenio, el Recipiente debera solicitar
instrucciones de disposiciones finales del equipo.

8. RTI no asume ninguna responsabilidad por dafios a terceros que estén fuera del
convenio.

9. RTI puede suspender o finalizar el convenio por escrito con 30 dias de anticipacién.

10. La decision final ante cualquier disputa relacionada con esta donacion sera tomada

por el Oficial de Convenios de RTI.

11. Los términos y condiciones bajo este convenio, solo pueden ser modificadas por
escrito por el Oficial de Convenios de RTI.

12. Las provisiones generales para las ONG como estan descritas en el capitulo 303 del
sistema directivo automatico (ADS) de USAID son incorporados aqui por referencia.
El texto completo de las provisiones generales puede consultarse en:
http://www.usaid.gov/policy/ads/300/303mab.pdf.

13. El Donatario debera cumplir con todos los requisitos descritos en la regulacion 22
CFT 226.91 que establece que todos los programas, proyectos, actividades,
comunicaciones publicas y compras efectuadas parcialmente o en su totalidad con
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fondos USAID bajo el convenio, tal cual se define en esta regulaciéon, deberan ser
marcadas para efectos de
proporcional o equivalente al logo del sub donatario. Para cumplir con este
requisito, el donatario debera seguir el plan de identificacién/marcacion prescrito

por RTI.

identificacion con un logo de USAID en un tamafio

Conocemos y estamos de acuerdo con los términos y condiciones arriba mencionadas

Nombre de la Entidad Solicitante:

Firma Persona Autorizada: Nombre:
Cargo:
Firma Persona Alterna: Nombre:

Cargo:
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ANEXO E: Cuestionario sobre los Sistemas Administrativos de la Entidad

Cuestionario sobre Sistemas Administrativos
para subvenciones pequefias a organizaciones no-estadounidenses

RTI International utiliza este cuestionario para verificar si el solicitante tiene la capacidad o la
potencial capacidad de desempefiarse adecuadamente, de acuerdo con los principios establecidos
por el Gobierno de los Estados Unidos y por otros donantes, asegurando de esa manera que su
contabilidad, su gestién de registros y sistemas administrativos financieros en general cumplen
con las normas aplicables, asi como para determinar si el sistema de controles internos del
solicitante es razonable dentro de los principios aplicables de costos.

Organizacidn Beneficiaria:

Direccion:

Teléfono/Fax:

Persona que esta completando este formulario:

(Nombre y Cargo)
. GENERAL

1. Tipo de Organizacion: Sin fines lucrativos__ Educativo____ Agencia Gubernamental___
Empresa Otra

2. (¢Estd constituida/registrada/con matricula como entidad legal la Organizacién? Si___
No___

a. Silarespuesta es Sl: Lugar de Constitucion/Registro (Estado/Pais):

Fecha de Constitucion/Registro:

b. Silarespuesta es NO: Indicar la casa matriz /nombre de la organizacién y direccién O,

explicar cudl es el estatus de la misma:




i
:

AID MRT1

—— %
tﬁq,;!‘l‘_@/ DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS

UNIDOS DE AMERICA INTERNATIONAL

1l. SISTEMA DE CONTABILIDAD

¢Cudl es la fecha de cierrede suafiofiscal? ___/  /  (MM/DD/AA)

¢Su sistema contable identifica la recepcidn y gastos de los fondos del programa/proyecto
en forma separadamente de cada contrato/subvencion?

Si No

¢éProvee el sistema de contabilidad para el asentamiento en libros de los gastos de cada
programa/proyecto a través de las mismas categorias de costo o categorias similares,
segun se encuentran en los presupuestos aprobados de los contratos/subvenciones?

Si No

¢éLa organizacidn prepara estados financieros anuales (Balance General/Estados de
Ingresos y Gastos)?

Si No

¢Las organizaciones realizan auditorias financieras independientes anuales?

Si No

Favor describa cualquier practica de contabilidad conocida que difiera de las practicas de
contabilidad de los EE.UU.:

Il. FIRMA DE AUDITORIA INDEPENDIENTE

Favor de proveer el nombre, direccién, nimero de teléfono y persona a quien se podra contactar

en la firma auditora de la organizacién.

IV. FINANCIAMIENTO DEL GOBIERNO DE LOS EE.UU. (USG sus siglas en inglés)

1.

¢En general, la organizacidon estd familiarizada con las regulaciones y lineamientos
existentes que contienen los principios y procedimientos de costos relativos a la
determinacion y asignacion de costos en conexion con proyectos financiados con fondos
federales de los EE.UU. (Circular OMB A-122 para organizaciones sin fines de lucro;
Circular OMB A-128 para instituciones de ensefianza superior, y FAR 31.2 para
organizaciones comerciales)?

Si No

Si es procedente, favor indicar el monto total de fondos del USG que se recibieron durante
el afio fiscal mas reciente:
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Directamente del Gobierno EE.UU.: $§

Lista de agencias donantes USG:

A través de otras organizaciones donantes:

Total de fondos del USG: $

Enumerar organizaciones donantes:

¢Durante el afio fiscal en curso, ha estado recibiendo la organizacién algun tipo de
financiamiento del USG directamente de alguna agencia del Gobierno de los EE.UU. 0 a

través de cualquier otra agencia?
Si No

Si la respuesta es Sl, ¢qué cantidad de fondos?

3. (¢Tiene su organizacion un Acuerdo Negociado de Tasa Indirecta (NICRA por sus siglas en
ingles) con el Gobierno de los EE.UU.?

Si No

Si la respuesta es Sl, favor anexar una copia del mismo a este cuestionario y pasar a la
siguiente pregunta.

Si la respuesta es NO, ¢tiene planes su organizacidn de cobrar una tasa de costos
indirectos al presupuesto del acuerdo de subvencion?

Si No

Si la respuesta es Sl, favor describir sobre qué base se determind la tasa de costos
indirectos.
4. ¢Se haauditado la tasa de costos indirectos?
Si___ No
Si la respuesta es Sl, favor de proveer una copia de un reporte de auditoria que muestre la

tasa de costos indirectos auditada y una explicacién de la estructura y base o aplicacién de
la tasa de costos indirectos.

5. ¢latasa de costos indirectos esta siendo cobrada equitativamente a todos los donantes de
su organizacién?

Si No

Si la respuesta es NO, favor explicar.
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6. Ha sido auditada la organizacién alguna vez de acuerdo con la Circular OMB A-133,

lineamientos para Fondos del USG?
Si No

Si la respuesta es si, que periodo cubrié?

¢Cuadl fue la opinidon del auditor? (Marcar con un circulo)

Aprobacion no-calificada / Aprobacidn Calificada / No hubo Opinidn

7. En el caso de que la organizacion no ha completado una auditoria A-133, ¢ Cuando se

llevara a cabo? ¢Qué periodo cubrira?

8. ¢Hasido excluida formalmente su organizacion (privada de, o suspendida) de recibir
financiamiento del Gobierno de los EE.UU.?

Si No

V. DOCUMENTACION

Favor proveer una copia de los siguientes documentos que han sido marcados:

X Una copia del certificado de registro o de constitucidn de la organizacién o un documento
equivalente que le otorgue un estatus legal para realizar negocios (personeria juridica)

X Una copia de los estatutos de la organizacién.

X Una copia del reporte anual mas reciente o algin otro(s) documento(s) que incluya: (a) la misién
de la empresa, (b) una lista de la Junta Directiva actual y (c) lista del personal clave.

[] Una lista de individuos que estan autorizados a firmar a nombre de la organizacién.

X Una copia de los Estados Financieros auditados o preparados de los Gltimos tres afios — si estan
disponibles — de la empresa u organizacion.

[] Una copia del presupuesto, flujo de caja y organigrama proyectado.

[] copias de las politicas y procedimientos de contabilidad, compras, administracién de
propiedades, viajes y personal.
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[] Una copia del reporte de auditoria mas actual A-133 o A-133 equivalente de la compafifa, si
aplicare.

*Favor anexar cualquier informacion tradicional que usted considere que podria ser Util para
proveer informacidn solicitada anteriormente, o para abordar cualquier asunto especial de
contabilidad o de naturaleza legal.

V1. REFERENCIAS DE DESEMPENOS ANTERIORES

1. Favor de proveer una Lista de proyectos ejecutados anteriormente, incluyendo los contactos
de referencia de desemperios anteriores (nombres de donantes anteriores, nombre del
proyecto y una breve descripcion del mismo, montos de financiamiento, y como minimo tres
proyectos incluyendo direccion, teléfono/fax y correo electronico)

2. Firma del/de la Directora(a) de la organizacién o su designado:
Nombre y Cargo

Firma:

Fecha:

3. Firma del/de la Oficial de Finanzas si fuera diferente a la persona arriba mencionada:

Nombre y Cargo

Firma:

Fecha:




Anexo Il Presupuesto

PROYECTO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y DEL CRIMEN A NIVEL COMUNITARIO - CVPP

PROPUESTA DE PRESUPUESTO

Organizacion que
Presenta:

Nombre del Proyecto
Propuesto:

Fecha de
Presentacion:

SALARIOS (Incluye
prestaciones)

[y

11

12

13
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2.1

2.2

23

w

TRANSPORTES Y
VIATICOS

3.1

3.2

33

3.4

3.5

B

OTROS COSTOS
DIRECTOS

4.1

4.2

w

TOTAL ANTES DE
ADMINISTRACION
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6.1

6.2

6.3

6.4




Lineamientos Financieros Generales a Ejecutores de Adjudicacion de Fondos

Convenios
Lineamiento Costo
Reembols
Costo Fijo o
1. |Los ejecutores de Convenios de Adjudicacién de Fondos de Costo Fijo, deberdn presentar los
recibos de pago (desembolsos) en papel membretado y firmados por el representante legal o
) o - ) - : . ) X N/A
director de la institucién, y remitirlo al Proyecto de Prevencion de la Violencia y del Crimen a Nivel
IComunitario.
2. Los ejecutores de Convenios de Adjudicacion de Fondos de Costo Reembolsable, deberan
presentar una factura en formato proporcionado por RTI/Proyecto CVPP, para cada reembolso N/A X
de gastos, el cual debera ser firmado por el representante legal o director de la institucion, y
remitirlo con una carta a Patricia Echeverria, gerente de Proyectos
3. Los desembolsos se efectuardn segun el cronograma de pagos establecido en Convenio de
Adjudicacién de Fondos de Costo Fijo é segun el reporte de gastos mensuales para los Convenios X X
de Costo Reembolsable.
4. El ejecutor de Convenios Adjudicacion de Fondos de Costo Reembolsable deberd presentar
liquidacion de los gastos mensuales en los primeros 10 dias calendarios del siguiente mes para N/A X
su respectivo reembolso. El reporte y comprobantes de gastos deberdn adjuntarse a la factura
mencionada en el numeral 2.
5. Las facturas de compras de bienes y servicios efectuadas por los ejecutores con fondos del X X
Proyecto CVPP deberan ser a nombre de RTI/CVPP DE CONSUMIDOR FINAL
6. Los gastos elegibles, son todos aquellos aprobados previamente en el presupuesto del Convenio X X
de Adjudicacién de Fondos.
7. Sila compra de equipo es necesaria para cumplir con los objetivos del Programa y ha sido
aprobada en el Convenio, las Provisiones Estandar de USAID deberan ser adjuntadas al Convenio X X
de Adjudicacién de Fondos para seguir los lineamientos alli descritos.
8. Si un anticipo de fondos es requerido para ejecutar el presupuesto financiado por el Proyecto,
debera ser solicitado a la Gerente de Convenios por medio de una carta formal. Dicho anticipo N/A X
de fondos deberd ser liquidado en los primeros 10 dias calendarios del siguiente mes.
9. El ejecutor podra solicitar un segundo anticipo de fondos siempre y cuando haya liquidado el N/A X
anticipo anterior.
10 | El Convenio de Adjudicacion de Fondos de Costo Reembolsable requiere que los ejecutores N/A X
habran una cuenta bancaria exclusiva para el manejo de los fondos del Proyecto.
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El ejecutor debera presentar un reporte trimestral de la ejecucion presupuestaria, tanto de los
fondos financiados por RTI/CVPP como de los fondos de contrapartida de los socios. Este
informe debe ser adjuntado al reporte de avance técnico que serd enviar a RTl cada 3 meses. El
formato de ejecucion presupuestaria sera proporcionado por el RTI/CVPP. Aplica para todos los
Convenios.

FRTI

INTERNATIONAL

12

Los reportes trimestrales de la ejecucidn presupuestaria deberan ser certificados por una firma
auditora. Los informes auditados deberan ser presentarlos al Gerente de proyecto 30 dias
después de cada trimestre. Aplica para todos los Convenios.

13

Mantener registros completos de todos los costos cargados a los fondos de la adjudicacion por
un periodo de tres afos después de la fecha de expiracion, y tenerlos disponibles para cualquier
revision que RTI/CVPP pudiera realizar.

14

Presentar reporte anual de impuesto al valor agregado (IVA) pagado por las compras valoradas
en $500 o més con fondos de RTI/CVPP. Dicho reporte deberd presentarse en los primeros diez
dias de Enero del siguiente afio. El formato serd proporcionado por RTI/Proyecto CVPP.

15

Al final del programa, el ejecutor podra pedir instrucciones a RTl/Proyecto CVPP sobre qué hacer
con el equipo comprado con fondos del Convenio.

16

Si el ejecutor ha gastado un monto parcial menor de la contrapartida del socio acordada en el
Convenio de Adjudicacién de Fondos, RTI/ Proyecto CVPP podra reducir el monto de
financiamiento para el préximo periodo en la misma proporcidn, si es aplicable.

17

El ejecutor debe cumplir con el plan de mercadeo del Proyecto de Prevencion de la Violencia y
del Crimen a Nivel Comunitario. Todas las publicaciones efectuadas con fondos de RTI/CVPP
deberan ser aprobadas por USAID previa a su publicacion.

18

Al finalizar la ejecucién del Convenio de Adjudicacion de Fondos el ejecutor debera liquidar
todas las obligaciones incurridas en la adjudicacién y reembolsar el excedente de fondos que RTI
haya anticipado o pagado. RTI solicitara una certificacion por escrito, que la actividad fue
debidamente completada.

Rev. MB/Jun. 3, 2008
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Anexo I1I. Matriz De Criterios de Evaluaciéon Ponderados
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Anexo lll. Matriz De Criterios de Evaluacion Ponderados

Experiencia en la zona de
intervencion

10%

Criterios de Evaluacion Ponderados

(Matriz de evaluacion de propuestas de precalificacion

Mayor o igual que 7 afios

INTERNATIONAL

Experiencia previa en la
ejecucion de proyectos
afines

20%

Mayor de 5 pero menor de 7 afios de experiencia 7.5

Mayor que 3 pero menor que 5 afios de experiencia 5

Mayor que O pero menor que 3 afios de experiencia 2,5

No tiene experiencia de trabajo en la zona 0

Il

3 proyectos

2 proyectos 135

1 proyecto 6.7

0 proyecto 0

Enfoque técnico responde
a las necesidades del
consejo

15%

Consulté a la mesa y llego a visita de campo al
municipio:

La propuesta de la actividad corresponde al 7.5
problemay a las alternativas de solucién
identificadas.

Metodologia de trabajo
descrita en la propuesta

Metodologia concreta y clara (fases, pasos,
instrumentos, resultados esperados
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Hay metodologia pero no es ordenada y clara 5

10% No se puede identificar la metodologia o

Capacidad demostrada de Si ha hecho 3 proyectos o mas en alianza con otros 15
trabajo interinstitucional actores
Si ha hecho 2 proyectos o mas en alianza con otros 10
actores
15%
Si ha hecho 1 proyectos o mas en alianza con otros 5
actores
Si no ha hecho ningun proyecto en alianza con 0

otros/as actores

Equipo de recursos Facilitadora a % tiempo asignado al proyecto 7.5
humanos asignados al
proyecto Equipo multidisciplinario apoyando al facilitado ( dos 7.5

0 mas profesionales)

15%

Valor del costo compartido | Asigna mas del 25% de costo compartido 15
aportado en especies y

efectivo

15% Asigna el 25% de costo compartido 10

Asigna menos del 25% de costo compartido 0
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Anexo IV. Modelo Carta Costos Compartidos
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Anexo IV Modelo De Carta De Costo Compartido

Fecha:

Director

Estimado,

Por este medio manifestamos nuestro compromiso de aportar al proyecto (NOMBRE
DEL PROYECTO) que sera ejecutado por (NOMBRE DEL IMPLEMENTADOR) en el
municipio de (MUNICIPIO DE IMPACTO), el monto de: (MONTO DE CONTRIBUCION EN
EFECTIVO) en efectivo y/o el monto de: (MONTO DE CONTRIBUCION EN) en especies,
como contribucion de Costo Compartido que se utilizara en los siguientes rubros del
presupuesto del proyecto:

(DETALLE DE LOS RUBROS).

La contribucion detallada en el parrafo anterior sera reportada y debidamente
documentada de manera mensual y al finalizar el proyecto se enviara una carta de
confirmacion de costo compartido al CVPP como constancia de la contribucién.

Atentamente,

(FIRMA, NOMBRE Y CARGO DE REPRESENTANTE AUTORIZADO DE LA ENTIDAD QUE
PROPORCIONARA LA CONTRIBUCION)
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Anexo V - Informe Final del IVA



nexo V — Informe Final del IVA

VALUE-ADDED TAX (VAT) TRACKING

FORM
FINAL
REPORT
Date of
Report:
Period
Covered: October 1, 2011 - September 30, 2012
Implementing Partner:
Award No.
Contact
Name:
Phone #:
Fax
#:
Emai
I:
1 2 3 4 5 5 6 7 8 9 10 11 12
VAT
VAT and
Total and* | Date* | Custo
Invoic Custo | Submitt | Custo | Refun ms
Invoi Suppl Invoice e VAT* ms* ed ms d Balan
ce ier | Registra | Descriptio | Amou | Amou |Amoun | under | Refun |Receiv| ce
No. | Date | Invoice No. | Name | tion No. n nt nt t Claim ded ed Due
$ $
1 - -
$ $
$ $
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$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
Total - R
Legar
Representative
Signature:
Name:
Instruccion
es

1. Las cantidades en concepto de los impuestos foraneos, exigidos por el gobierno extranjero (cada gobierno debe
tener su lista por separado)
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en compras efectuadas, y valoradas de $500 en adelante, financiadas con fondos del gobierno de Los Estados Unidos de
América, bajo este convenio

incurridos durante el periodo fiscal

(Us)

Definiones: Para el propdsito de esta clausula: "Commodity" compras en espario, significa cualquier material,
articulo, suministro o equipo

El Reporte se requiere, aun si el contratista no ha pagado impuestos durante el
periodo reportado.



Anexo VI - Carta de Reporte Final de costo compartido
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Anexo VI - Carta de Reporte Final de costo compartido

San Salvador, (FECHA)
Director

Presente.-
Estimado Lic. Garcia:
Reciba un cordial saludo en nombre de |la (Nombre y siglas de la organizacion).

En referencia al Convenio No. (Numero de convenio) firmado entre (siglas de la organizacion). y
RTI, por este medio HAGO CONSTAR que:

1. Durante la vigencia del Convenio entre el (fecha de inicio del convenio) y e| (fecha de
finalizacion del convenio) (siglas de la organizacion) ha aportado un total de (Costo
compartido en numeros) (Costo compartido en letras) como Costo Compartido, en los rubros
de (Rubros en los que hay contribucion de costo compartido), segin el Reporte de
Seguimiento Presupuestario Final presentado;

2. Este aporte se encuentra debidamente respaldado por las fuentes de verificacidon almacenadas

en los archivos de (siglas de la organizacion);
3. Los gastos cubiertos con este aporte corresponden Unicamente a actividades necesarias para

el alcance de los objetivos del Convenio;

4. Este aporte no se ha reportado como Costo Compartido de ninguin otro programa o proyecto
financiado por el Gobierno Federal de los Estados Unidos;

5. Los fondos que componen este aporte no provienen de ningln otro programa o proyecto
financiado por el Gobierno Federal de los Estados Unidos.

Agradeciendo su atencion a la presente y sin mas que hacer constar, me despido de usted.

Atentamente,

NOMBRE
Representante Legal
(siglas de la organizacién)
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Anexo VII - Transferencia de Inventario
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Anexo VII - Transferencia de Inventario

RTI

INTERNATIONAL

ACUERDO DE TRANSFERENCIA DE LA CUSTODIA DE EQUIPO

EN CONDICION DE “EQUIPO USADO”

RECEPTOR, quien por este medio se identifica como el RECEPTOR, y Research Triangle Institute International
(RTI International), quien por este medio se identifica como el PROVEEDOR, acuerdan a los siguientes
términos y condiciones de donacién:

El equipo, materiales o propiedad personal identificados mediante este acuerdo, fueron puestos a
disposicién por el PROVEEDOR y fueron aceptados por el RECEPTOR como equipo usado bajo la condicion
de “Equipo Usado”. EIl PROVEEDOR no garantiza la condicidn, operacion o funcionalidad de este equipo para
cualquier uso en particular, o para cualquier comerciabilidad ulterior.

El PROVEEDOR no hace ninguna salvedad con respecto al uso que le dard el RECEPTOR al equipo ya sea para
fines personales o comerciales; el RECEPTOR, habiendo inspeccionado el equipo o materiales o habiendo
renunciado a tal inspeccidn, entiende y esta de acuerdo que el PROVEEDOR no garantiza o no da garantia de
la calidad, rendimiento o condicién del equipo, o de las partes que lo componen, de su ensamblaje o
accesorios como tampoco el PROVEEDOR garantiza ni da garantia de su capacidad operativa o rendimiento
funcional por ningun periodo de tiempo antes o después de la fecha de su aceptacion.

El RECEPTOR ademas esta de acuerdo que el PROVEEDOR no tendra ninguna responsabilidad por
cualesquier dafios comerciales o personales consecuentes, incluyendo responsabilidad por
materiales o trabajo, resultando de la donacion de esta mercaderia, o como resultado de este
acuerdo de transferencia. Al colocar su firma al calce, el RECEPTOR acepta estos términos y
condiciones y acepta que cualquier garantia implicita se rescinde por este medio.

Descripcion de la Propiedad Personal:
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Codigo de Propiedad
USAID

Equipo

Descripcion

Fabricante

Modelo

# Serial

Receptor:

Ejecutado en (fecha).

A nombre de RTI:

Firma Autorizada Firma Autorizada

Posicion Posicion

Nombre de la Institucidn

Nombre Legal del Negocio u Organizaciéon del Comprador
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Anexo VIII - Constancia de Finalizacién de Proyectos
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1. Constancia de Finalizacion de las actividades del proyecto ( Anexo VIII)

San Salvador, (FECHA) de (MES) de 2012

Lic. Guillermo Garcia

Director

Proyecto de Prevencion del Crimen
y de la Violencia a Nivel Comunitario
Presente.-

RE: Convenio De Donacién No. __(NUMERO DE CONVENIO)

Estimado Lic. Garcia:

Reciba un cordial saludo y los mejores deseos de éxito en sus funciones en nombre
de (NOMBRE DE LA ORGANIZACION) ubicada en (DIRECCION DE LA

ORGANIZACION).

Con relacion a la ejecucidn del proyecto “_(NOMBRE DEL PROYECTO) ” bajo el Convenio No.
(NUMERO DE_CONVENIO) ejecutado durante el periodo de (FECHA DE INICIO DEL
CONVENIO) a _ (FECHA DE FINALIZACION DEL CONVENIO) en el marco del Proyecto de
Prevencion de la Violencia y del Crimen a Nivel Comunitario (CVPP) ejecutado en El Salvador con el
financiamiento de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) por

medio de RTI International, con agrado informo que hemos concluido el proyecto, alcanzando
nuestros objetivos y metas propuesta de acuerdo a lo solicitado por el CVPP.

Habiendo recibido el desembolso final con fecha de _ (FECHA EN LA QUE SE RECOGERA EL
CHEQUE) , hago constar que no hay ninguna obligacion financiera pendiente por parte de USAID-
RTI/CVPP.

Atentamente,

(NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ORGANIZACION)




